
《计算机基础及应用》统考试卷B

考试时间：90分钟

姓名：        班级：        学籍注册号：        评分：
一、按下述要求完成Windows操作（30分）
1、在KS下分别新建文件夹wd1和wd2；

2、在KS下查找图片文件“风景”复制到wd1下；

3、将文件夹file下的所有文件移动到wd2下；

4、彻底删除文件夹file；

5、将文件夹KS更名为自已的姓名；

6、将改名的文件夹设为共享

二、利用Ｗord制作以下表格并作适当的格式化（30分）
出差旅费报告单

填单日期：  年  月  日

	出差事由
	
	出差人
	
	职务
	

	    起止时间：　　　　　　　　　　　　共计  天　　附单据 　 张

	月　日
	起讫地点
	交通费
	住宿费
	膳食费
	临时费
	单据编号
	合计
	备注

	
	
	机票
	车费
	托运费
	其他
	
	
	摘要
	金额
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计人民币￥     元

	主管签核：
	会计人员：
	单位主管：
	出差人：


三、创建一新工作簿，并在Sheet1工作表中建立如下成绩数据表（40分）
   [image: image1.jpg]2ERSSEiITE

5 2] X | BF | FE | Bds | #E | 80 | P
2012000 2 8 | 90 | 67 | 74 | 80
2012001 2 67 | 47 | 89 | 79 | 90
2012002 = 35 | 56 | 60 | 58 | 70
2012003 2 89 | 78 | 83 | 8 | 80
2012004 2 9 | 9 | 93 | 9 | 80
2012005 = 78 | 87 | 90 | 80 | 70
2012008 = 9 | 100 | o7 | 92 | 90
2012007 2 56 | 76 | 63 | 69 | 75
2012008 2 89 | 85 | 90 | 78 | 65
2012003 = 68 | 71 | T4 | 81 | 85
2012010 2 73 | 87 | 61 | 60 | 90
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1、“学生成绩统计表”标题字体要求黑体、加粗、20号字，表中字体要求宋体，12号字，按题图加上框线。
2、利用合理的公式算出总分、平均分、名次、最高分、最低分。
3、在sheet1中的成绩数据表中，筛选出性别为“女”且籍贯为“湖南”的记录，并将筛选后的成绩数据表的内容复制到sheet2中，sheet1中的原成绩数据表取消筛选。
4、在“学生成绩统计表”中，根据“姓名”和“总分”字段生成一个柱形图，子图表类型为“簇状柱形图”，图表的标题为“学生成绩统计图”，“分类”（X）轴为“姓名”，“数值(Y)轴”为“总成绩”,并将此图表放入sheet3中。
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